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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1, Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. PeraturaniPemerintahan Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pelyanan Informasi dan
Dokumentasi

4, Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi
Elektronik

5. Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 6 Tahun 2019 tentang IPenyelenggaraan Pelayanan
Publik

6. Peraturan Wali Kota Pekalongan Nomor 555.01/081 Tahun 2021 tentang Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Kota Pekalongan dan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
Pembantu pada Perangkat Daerah Kota Pekalongan

1. Memiliki Pengetahuan tentang Peraturan Perundang-undangan di bidang
standar pelayanan public danpelayanan informasi public

2. Menguasai pengetahuan tentang tata Kelola pemerintahan yang baik

3. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

5. Memliki kemampuan Kerjasama tim

6. Mampu merngoperasikan perangkat computer dengan baik

7. Berpenampilan rapi, santun dan berjiwa melayani

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik
SOP Maklumat Pelayanan Publik

SOP Keberatan Informasi Publik

SOP Akurasi Informasi Publik

1. Lembar kerja dan Rencana Kerja
2. Term of reference

3. Alat tulis kantor

4. laringan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN/PERLENGKAPAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, akurasi informasi publik tidak optimal

Disimpan sebagai data elektronik-dan manual




SOP PERMOHONAN PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Pendukung Ket
S Lalan Lrosecus Pemohon Petugas PPID Pe:::nm A;::E;I:LD Kelengkapan Waktu Output
1 | Datang ke PPID BPKAD Kota Identitas diri - Identitas Diri
Pekalongan m
|
2 | Mengisi Formulir Formulir - Formulir Dalam hal permohon
permohonan informasi Permohonan Permohonan memiliki kenutuhan khusus
publik Informasi Publik Informasi maka dapat dibantu oleh
dan lampirannya Publik dan petugas PPID dalam
t lampirannya pengisian permohonan
informasi publik
3 | Memverifikasi identitas Informasi yang - Formulir Menyertakan foto KTP,
pemohon. Jika sesuai maka dibutuhkan Permohonan Alamat email dan nomor
dilanjutkan ke aktivitas Informasi ponsel
berikutnya. Jika tidak sesuai Publik dan
dikembalikan ke pemohon lampirannya
4 | Meregister formular Formulir 5 menit | Formulir Menyertakan foto KTP,
permohonan informasi Permohonan Permohonan Alamat email dan nomor
public yang telah diisi oleh Informasi Publik Informasi ponsel
pemchon dan lampirannya Publik dan
lampirannya
5 | Membuat surat Formulir Maksim | Formulir Jika belum selesai dapat
permohonan informasi atau s Permohonan al10 Permohonan | diperpanjang hingga 7 hari
dokumen kepada PPID el Informasi Publik Hari Informasi kerja berikutnya
pelaksana/OPD sesusi l dan lampirannya | Kerja Publik dan
permintaan pemohon lampirannya
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